ZARZADZENIE Nr 0050.76.2017
Wéjta Gminy Siemien
z dnia 14 sierpnia 2017r

w sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu”.

Na podstawie art. 15 a ust. 2 w zwigzku z art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r.
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jedn. z 2017 r. poz.1049 )
oraz art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1900 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. z 2016r . poz.
446 z pdz. zmianami), zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza sie , Instrukcje postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu”, stanowigcg zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.
§2.

1. Wyznacza sie Panig Matgorzate Mysliwiec w Urzedzie Gminy Slemien na Koordynatora ds.
wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe] w zakresie wszystkich spraw
zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych przeciwdziatania praniu brudnych pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

2. Wyznacza sie Pania Anne Mikotajczyk w Urzedzie Gminy w Slemieniu na Zastepce Koordynatora
ds. wspdtpracy z Generalnym Inspektorem, Informacji Finansowej.

§ 3.

1. W celu wiaéciwego wykonywania zadar i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych czynnosci
wprowadza sie:
1) ,rejestr powiadomier”, stanowiacy zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia,
2) wzér powiadomienia Gtéwnego Inspektora Informacji Fina nsowej, stanowigcy zatgcznik nr 3 do
zarzadzenia. §4.

1. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Slemiert do zapoznania
sie z trescig zarzadzenia i przestrzegania jego postanowieri poprzez zfozenie oswiadczenia,
stanowigcego zatacznik nr 4 do zarzadzenia. :

2. Ofwiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzegania postanowien zawartych w ,, Instrukcji
postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu”,
dotacza sie do akt osobowych pracownikow.

3. Zobowiazuje sie pracownika ds. pracowniczych w Urzgdzie Gminy Slemien
do egzekwowania sktadania oswiadczen przez pracownikéow Urzedu Gminy Slemien oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Slemien.

§5.

Zobowiazuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Slemier do wprowadzenia
w jednostce ,, Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu”, a takze o egzekwowania ztoZenia przez pracownikéw jednostki oswiadczen wg wzoru
okredlonego w zataczniku nr 4 do zarzadzenia.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOJT GMINY

WSLEMIENIU

pow. 2ywiecki - woj. slgskie

Zatacznik Nr.1

do zarzgdzenia nr 0050.76.2017
Woijta Gminy Slemien

z dnia 14 sierpnia 2017 r.

INSTRUKCIA
POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU BRUDNYCH
PIENIEDZY ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

§1

llekroé w Instrukcji jest mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)

§2

ustawie nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jedn. z 2017 r., poz. 1049),

GIIF — nalezy przez to rozumiec¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Slemien,

jednostce — oznacza to Urzad Gminy Slemien oraz jednostke organizacyjna Gminy Slemien,
kierowniku jednostki organizacyjnej Gminy $lemieri — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika
jednostki organizacyjnej utworzonej do realizacji zadar Gminy Slemien.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw jednostki, w trakcie wykonywania obowigzkow
stuzbowych do:

1)

2)

3)
4)

dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,

a w szczegolnosci wptat i wnioskéw o zwrot wyptaconych kwot, przeniesient wtasnosci lub
posiadania wartosci majatkowych, w tym oddania pod zastaw, zamian wierzytelnosci na akcje
lub udziaty — zaréwno gdy czynnosci te dokonywane s we wiasnym, jaki cudzym imieniu, na
wihasny, jak i cudzy rachunek, w ktorych wystepujg oznaki wskazujgce na mozliwosc
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych

z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet,

sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakgji, co do ktérych zachodzi podejrzenie,

7e maja one zwigzek z popetnieniem przestgpstw, 0 ktérych mowa w art. 165a lub art. 299

Kodeksu karnego,

zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

zwracania szczegdlnej uwagi na:

a) transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

b) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w Gminie $lemieri , realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardéw,

¢) na nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéow wykonania zaméwienia w sposob razaco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentow,

d) na udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych
przedsiewzieciach, szczegdinie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,



5)

§3

§4

e) dokonywanie wpfaty znacznych kwot gotéwkowych ( np. tytutem zaptaty za nabyte
mienie),

f) dokonywanie wptaty naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,

g) przypadki dokonywania nadptat ( np. podatkéw i innych optat) lub wptat nienaleznych
jednostce i ewentualnego ich wycofania,

przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie Koordynatorowi ds. wspétpracy

z GIIF informacji w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz

7 uzasadnieniem, iz zachodza okolicznoéci wskazane w art. 15 a ust. 1 pkt 1 ustawy oraz,

7e istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zataczajac do powyziszej notatki

projekt powiadomienia wraz z dokumentacja o ktorej mowa w pkt 21i3.

Koordynator ds. wspotpracy z GIIF uznajgc zasadnos$¢ podijecia dziatari wnioskowanych przez
pracownika, przedstawia Wojtowi projekt powiadomienia GlIF, zawierajacy opis ujawnionych
okolicznosci oraz przyczyn, dla ktérych uznano, ze moga wskazywaé na prowadzenie dziatan
majgcych na celu pranie pieniedzy lub finansowanie terroryzmu.

W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Wojtowi celem podjecia odpowiedniej decyzji.
Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg winna by¢ przechowywana w sposdb zapewniajgcy
poufnos¢ i udostgpniana osobom wymienionym w pkt 5 oraz innym osobom upowaznionym
przez Woéjta.

Podpisane zawiadomienia wpisuje sie¢ do ,rejestru powiadomier”, ktéry prowadzi
Koordynator do wspétpracy z GIIF.

Do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w pkt 3 maja:

a)Waijt Gminy Slemieni

b)Skarbnik Gminy Slemien

c)Sekretarz Gminy Slemieri

d)kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Slemien oraz ich zastepcy,
e)kierownicy komérek organizacyjnych i ich zastepcy,

f)kontrolerzy.

Koordynator ds. wspétpracy z GIFF odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z art. 15 i art. 15a

ustawy.

Do jego obowigzkéow w szczegolnosci nalezy:

a)

b)

nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przestawienie propozycji
dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach popetnienia prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz
przedstawienie Wéjtowi raportu ( do 31 lipca oraz do 31 stycznia odpowiednio za | oraz za |l

pétrocze kazdego roku).
M



WOJT GMINY
w SLEMIENIU
pow. ywiecki - woj slgskie
Zatgcznik Nr 2
do zarzadzenia nr 0050.76.2017
Woijta Gminy Slemien
z dnia 14 sierpnia 2017 r.

REJESTR POWIADOMIEN
GLOWNEGO INSPEKTORA INFROMACIJI FINANSOWE)

Data Uczestn | Opis Data Stanowisk | Data Data
L | miejsc | icy tresci przekazania | 0 przekaza | Decy | wystania
p. | e transak | dokumen | Koordynato | koordyna | nia zja powiadomi
rodzaj | cji tow rowi tora Woéjtowi | Wéjt | enia do
transa dotyczacy a GIIF
kcji ch
transakcji
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.




s 1 GCMINY
Wvg § }r,.ik‘«: N(LJE ]glwli u
row. tywiecki - woj. Slgskie
Zatgcznik Nr 3
do zarzadzenia nr 0050.76.2017
Wojta Gminy Slemien
z dnia 14 sierpnia 2017 r.
WZOR POWIADOMIENIA
GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACII FINANSOWE)

...........................................

(Sygnatura)
Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRANIA PIENIEDZY
ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

Na podstawie art. 15 a ust. 1, 3 i 4 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu ( Dz. U. z 2017 r., poz. 1049 ) powiadamiam, iz w trakcie
czynnosci przeprowadzonej w zwigzku z:

Zachodzi podejrzenie prania pienigdzy/ finansowania terroryzmu’
Opis ustaler™

(podpis osoby upowaznionej)
“niepotrzebne skresli¢

**Opis ustaler powinien zawierac dane, o ktérych mowa w art. 12 ust. 1 pkt 1-4 oraz art. 15a ust4
ustawy, a w zakresie danych dotyczacych uczestnikoéw transakcji — w miarg mozliwosci nalezy podac
informacje, o ktérych mowa w art. 9 ust. 9 ustawy.

Zataczniki™”

**Zgodnie z art. 15 a ust. 1 pkt 2 ustawy, nalezy dotaczyé potwierdzone kopie dokumentéw
dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem
przestepstw okreslonych w art. 165a lub w art. 299 kodeksu karnego oraz informacje o stronach tych
transakcji.




wWOJT GMINY
WwSLEMIENIU
pow. Zywiecki - woj. dlaskie

Zatacznik Nr 4

do zarzadzenia nr 0050.76.2017
Waéjta Gminy Slemien

z dnia 14 sierpnia 2017 .

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone
w , Instrukgcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu” oraz zobowiazuje sie postgpowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.
Ponadto zobowiazuje sie do zapoznania i przestrzegania przepisOw ustawy z dnia 16 listopada
2000 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jedn. Dz. U.z 2017

r., poz. 1049 )

(podpis)




